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VISION ESTRATEGICA ARCHIVISTICA DE LA

EDESO

‘La EDESO establecera lineamientos, politicas y estrategias que faciliten el
fortalecimiento y articulacién de los sistemas de gestion administrativa con la
Gestidon Documental, de tal manera que se fortalezca la administracion de sus
Archivos en concordancia con el concepto de Archivo Total, garantizando las
condiciones para la preservacion de la informacién a nivel fisico como electronico,
esto a través de la elaboracion de Instrumentos Archivisticos y la modernizaciéon de
la infraestructura tecnoldgica para la gestion documental, lo anterior como base para
el desarrollo de las actividades misionales, de tal manera que se garantice el acceso
a la informacion de forma oportuna a todas las partes interesadas respetando la

normatividad colombiana.”
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INTRODUCCION

Desde la sancion de la Ley 80 del afio 1989 mediante la cual se cred el Archivo
General de la Nacién como ente rector de la politica archivistica del pais, y la
posterior promulgacion de la Ley General de archivos 594 de 2000, Colombia ha
fortalecido su crecimiento hacia la construccion de un acervo documental nacional
que cumpla con las especificaciones técnicas archivisticas en pro de garantizar la
transparencia y el acceso a la informacion a todos aquellas partes interesadas en
conocer el quehacer de la administracién de los recursos publicos, tanto ha sido el
crecimiento nacional en politicas archivisticas, que en la actualidad Colombia es
considerado pais referente en Latinoamérica en materia de Gestion Documental.

Es bien sabido que cada entidad cuenta con necesidades especificas en temas de
gestion documental, por tanto, para alcanzar los retos que trae consigo el suplir
estas carencias de cara a la mejora de la gestibn administrativa, se hace
indispensable trazar el rumbo por el cual las entidades deben enfocar sus esfuerzos
para de tal manera llegar al objetivo presupuestado, pues de no tener una vision
archivistica clara, cualquier camino que se tome, dara la sensacién que se esta
logrando los resultados esperados, pero quizés al final, el resultado sea diferente a
lo que se pretendia. Asi entonces, el Archivo General de la Nacién definio en el
decreto 1080 de 2015 el Plan Institucional de Archivos como uno de los
instrumentos estratégicos para la Gestion Documental de las entidades publicas y
privadas con funciones publicas.

Para el desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR?- en la EDESO se
tomé como base los diferentes planes de mejoramiento, informes de auditoria,
planes de accion del area de Archivo y el Diagnéstico Integral Archivistico con
referencia a los afios 2021,2022,2023, con el objetivo de agrupar las debilidades u
oportunidades de mejora e identificar los aspectos criticos (0 aspectos que
requieren mejorar) para luego priorizarlos y formular entonces los planes y
proyectos que permitan de manera organizada y controlada llevar a cabo la puesta
en marcha de cada uno de ellos para que al final de la vigencia del PINAR la entidad
cuente con un sistema de Gestion Documental fortalecido.

Ademas de lo anterior, el presente Plan Institucional de Archivos esta alineado con
el documento de Direccionamiento Estratégico de la EDESO formulado en octubre
de 2023, en el cual en el objetivo estratégico N°3 de la entidad tiene como meta:
“Ejecucion: Impulsar a la Edeso como un referente de sello estratégico de ciudad y
region, mediante la gestion trasparente con informacion veraz, oportuna y con la
practica del urbanismo social.
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Para concluir, con la actualizacion e implementacion del PINAR los beneficios
redundaran en la comunidad del oriente antioquefio y demas entidades del pais
interesadas en el devenir y quehacer de la EDESO al tener presente que contar con
archivos técnicamente dotados y organizados se convierte en una herramienta
contra la corrupcion.

1. OBJETIVO

Establecer y formalizar un sistema integral de gestion documental que garantice la
organizacion, conservacion, acceso, y disposicion final adecuada de los
documentos producidos y recibidos por la entidad, de acuerdo con las normativas
legales y técnicas vigentes en Colombia. Este plan tiene como fin optimizar los
procesos internos de la empresa, mejorar la transparencia y la eficiencia en la
administracion de la informacién, y asegurar la preservaciéon de los archivos tanto
fisicos como digitales, contribuyendo asi a la mejora continua de la gestion publica
y el cumplimiento de la normatividad en materia de archivos y acceso a la
informacion publica.

Este objetivo refleja de manera integral las metas del Pinar, abarcando aspectos
claves como la organizacion, conservacion, acceso, y cumplimiento normativo.

2. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos -Pinar de la Empresa de Desarrollo del Oriente -
Edeso, tiene como objetivo establecer las bases y directrices para la correcta
gestion, conservacion, acceso y disposicion de los documentos y archivos
producidos y recibidos por la empresa, asegurando su alineacion con las normativas
legales y técnicas vigentes en Colombia. Este plan abarca los siguientes aspectos
clave:

Organizacion y Clasificacibn Documental: El alcance del Pinar incluye la
estructuracién de los archivos de Edeso, garantizando una clasificacién coherente
y eficiente de los documentos, tanto en formato fisico como digital. Esto facilita la
recuperacion de informacion y asegura que los documentos se gestionen segun su
relevancia y necesidad de conservacion.

Gestion Documental: El plan aborda las estrategias para la gestion integral de los
documentos generados en los diferentes procesos de la empresa, desde su
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creacidon o recepcién hasta su archivo y disposicion final. Esto incluye la
implementacion de procedimientos para el manejo de documentos administrativos,
operativos, técnicos, financieros, entre otros.

Cumplimiento Normativo y Legal: El alcance del -pinar asegura que la gestion de
los archivos de -Edeso cumpla con las normativas nacionales e internacionales
relacionadas con la conservacion y proteccion de documentos, como la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivos) y las disposiciones emitidas por el Archivo General
de la Nacion. También se incluyen los principios de acceso a la informacion publica
establecidos por la Ley 1712 de 2014.

Preservacion y Conservacion de Archivos: El Pinar establece medidas de
conservacion fisica y digital de los archivos, garantizando que los documentos se
mantengan en buen estado y accesibles durante el tiempo estipulado por la
legislacion colombiana. Este punto también abarca la digitalizacion de archivos
fisicos y la implementacion de sistemas de gestion electronica de documentos para
mejorar la eficiencia y seguridad en el manejo de la informacion.

Capacitacion y Formacion: Se incluye la capacitacion del personal de Edeso en las
mejores practicas de gestion documental, asegurando que todos los empleados
involucrados en la administracion de archivos estén debidamente formados en los
procedimientos y herramientas establecidos por el plan.

Acceso y Transparencia: El alcance del Pinar también contempla los mecanismos
para garantizar que la informacion gestionada en los archivos esté disponible y sea
accesible, de acuerdo con los principios de transparencia institucional y acceso a la
informacion publica, respetando los derechos de los ciudadanos y las politicas de
confidencialidad de Edeso.

Evaluacion y Actualizacién: El Plan Institucional de Archivos establece
procedimientos peridédicos de evaluacion y revision, para garantizar que las
practicas de gestion documental se mantengan actualizadas y en cumplimiento con
las normativas cambiantes, asi como con las necesidades internas de la empresa.
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3. DESARROLLO DEL PLAN

3.1 CONTEXTO ESTRATEGICO

3.1.1 Historia

Considerando los modelos exitosos implementados en otros paises y ciudades, se
observa que en Colombia las empresas industriales y comerciales del Estado son
creadas para facilitar la gestion y el cumplimiento de las metas propuestas en los
diferentes planes de desarrollo y accion de las entidades estatales en general y del
Municipio en particular, a través de la eficiencia, competitividad técnica,
administrativa y financiera. Por su naturaleza, las empresas industriales y
comerciales del Estado pueden actuar mas directamente en la prestacion de sus
servicios. Al asimilarse a los particulares, cuentan con herramientas de intervencién
expeditas que las hacen mas eficientes y competitivas. Ejemplo de ellas: EDU en
Medellin, ERU en Bogot4, EDUBAR en Barranquilla, EDUA en Armeniay EMRU en
Cali.

Asi pues, nace en marzo 31 de 2016 mediante aprobacion de acuerdo municipal
005 e inicia su operacion en el mes de Julio del mismo afio con el propoésito de
facilitar el cumplimiento de los fines del Municipio, con mayor autonomia a nivel
normativo en materia de funcionamiento, administracion y contratacién, lo cual es
necesario para ser competitivos a nivel empresarial y lograr atraer mayor inversion
del sector privado.

La EDESO es una empresa industrial y comercial del Estado, de orden municipal,
descentralizada, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa y financiera. Tenemos por objeto social el gestionar, promover,
estructurar, ejecutar y financiar directamente y/o en asocio con otras entidades
publicas o privadas, proyectos de interés municipal, regional, nacional e
internacional; administrar los bienes que requieran sus proyectos; adelantar
acciones administrativas relacionadas con el desarrollo urbanistico y la
administracion, gestion y desarrollo inmobiliario, e importar o exportar maquinaria o
equipos que desarrollen el objeto social de la empresa.
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3.1.2 Mision

Gestionar proyectos de desarrollo urbano y rural encaminados al mejoramiento de
la calidad de vida de los habitantes a nivel local y regional, considerando
componentes sociales y ecolégicos, y actuando permanentemente bajo estrictos
lineamientos de buena administracion como son la competitividad, la productividad
y la rentabilidad.

3.1.3 Visioén

Para el 2027 seremos una empresa sélida, sostenible y competitiva, reconocida a
nivel nacional, dedicada a la gestion, desarrollo y transformacion del territorio con la
planeacioén, disefios y ejecucidén de proyectos de infraestructura en beneficio de la
comunidad.

3.1.4 Valores o binas comportamentales.

Planificacion
Gestion
Ejecucion
Bienestar

3.1.5 Obijetivos y lineamientos estratégicos

1. Planificacion: Lograr ser participes del desarrollo local, regional y nacional

para atender expectativas, preferencias y necesidades de desarrollo urbano
sostenible, consiguiendo con nuestras obras y proyectos brindar bienestar a
las generaciones presentes y futuras.

Gestion: Gestionar para el territorio local y regional un desarrollo que
promueva la articulacion entre municipios, a través de proyectos con altos
estandares de calidad y criterios ambientales y/o sostenibles, que permitan
promover la inclusion de la comunidad.

Ejecucion: Impulsar a la Edeso como un referente de sello estratégico de
ciudad y region, mediante la gestion trasparente con informacion veraz,
oportuna y con la practica del urbanismo social.

Bienestar: Contribuir al crecimiento y desarrollo de nuestras partes
interesadas, fortaleciendo relaciones de confianza, que promuevan el
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desarrollo de sus suefios, la conciencia por su desempefio y un trabajo digno
y seguro para nuestros colaboradores.

3.1.6 Politica Institucional.

Somos una entidad descentralizada, sélida y auto sostenible, dedicada al desarrollo
de proyectos de infraestructura en beneficio de la comunidad, ya que se constituye
principalmente para desarrollar proyectos de gestion y desarrollo urbano
encaminados al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del Municipio
de Rionegro y la Region del Oriente Antioquefio.

Enfocaremos nuestros esfuerzos en la estructuracion, gerencia y ejecucién de
proyectos que implican la elaboracion de estudios técnicos, disefios y desarrollo de
herramientas que permiten llevar a cabo procesos de desarrollo territorial, tales
como espacio publico, movilidad y urbanismo. Actuaremos siempre observando el
estricto cumplimiento del marco legal que nos cobija e incorporando los
componentes sociales, ecologicos y econdmicos que garantizardn nuestra
sostenibilidad.

3.2  ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL ARCHIVISTICA.

Dentro el proceso de definicidn e identificacion de aspectos criticos del proceso de
Gestion Documental en la Edeso, fue necesario realizar la revision y andlisis sobre
los antecedentes que desde el proceso se han documentado, tales como: los mapas
de riesgos, los resultados de auditorias internas, el Plan de Mejoramiento
Archivistico (adscrito con el Archivo General de la Nacién), Resultados FURAG, asi
como el diagnéstico integral de archivo, Diagnéstico Integral de Archivo vigencia
2023 y el Sistema Integrado de Conservacion SIC; asi como consolidar de manera
detallada el estado actual del proceso, en donde se tomaron como base aspectos
como:

Medicion de archivos fisicos.

Identificacion de sistemas de informacion que se utilizan en la EDESO.
Diagnostico a los ocho procesos de la Gestion Documental

Diagnostico de estado de organizacion de documentos en las oficinas
productoras, tomando como base para cada una la respectiva muestra del 5%.

e Andlisis de la situacion de conservacion de los documentos en cuanto a las
condiciones de infraestructura fisica, tecnoldgica y las condiciones ambientales
para los documentos en soportes fisicos y digitales.
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3.3 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO.

Metodolégicamente, el Diagndstico Integral se realiz6 teniendo en cuenta los
criterios basicos recomendados por el Archivo General de la Nacién en cuanto al
tipo de informacién a recolectar, pero ademas se consultaron mas datos de acuerdo
con el tipo y tamafio de la entidad para asi establecer el estado archivistico de la
entidad. El Diagndostico se llevo a cabo en el archivo central y los archivos de gestion
de la EDESO, EIl levantamiento de la informacién se realizd con la aplicacion de
herramientas de diagndstico archivistico, igualmente se recopilé datos por medio de
observacion directa y registro fotografico, asi como informacion sobre las
condiciones ambientales e infraestructura de los depdsitos del Archivo Central y los
Archivos de Gestion.

El Diagnéstico Integral Archivistico culmind con la elaboracion del informe final, en
el que se organizé la informacion recopilada respetando criterios de presentacion
de informes técnicos para ser presentando con fines metodolégicos, es claro que la
implementacion de la Gestion Documental nunca llegara a su final, sino todo lo
contrario, es inamovible el hecho de realizar constante monitoreo a los resultados
gue se obtienen en materia de gestion documental, por lo cual el seguimiento y
control son dos tareas que deben ser siempre impulsadas hacia la consecucion de
la mejora continua respecto al sistema archivistico de la entidad. Por tanto, con la
realizacion de este Diagndstico Integral Archivistico se observd aspectos positivos
en Gestion Documental las cuales seran potenciadas en beneficio de la eficiencia
administrativa, ademas con la identificacion de necesidades e inconvenientes
técnicos y administrativos, la EDESO podra tomar decisiones que velen por la
salvaguarda de la informacion que generan y registran en diferentes soportes,
constituyendo documentos que dan fe de la transparencia en la gestion
administrativa hacia la comunidad del municipio de Rionegro y de las demas partes
interesadas. En este sentido, el Diagndstico Integral de Archivos es una herramienta
fundamental para guiar las siguientes fases de intervencién de los archivos de la
entidad, en cumplimiento de lo preceptuado en la Ley 594 de 2000 o Ley General
de Archivos.

El diagndstico integral Archivistico realizado en la EDESO se aplico en los archivos
de gestidny el archivo central ubicado en la sede principal, de acuerdo a la siguiente
informacion:
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3.3.1 Anadlisis de la informacion:

A.1. IDENTIFICACION

A. IDENTIFICACION

Al.DATOS DEL ARCHIVO

DENOM INACION O NOM BRE DEL ARCHIVO:

Archivo Edeso

FECHA DE CREACION: 2016 ACTO LEGAL:
DIRECCION: Carrera54N%6-162 TEL: 5204060 Ext 1805 FAX:
CORREO ELECTRONICO: archivo@edes0.gov.co  Pac. wes: www.edes0.gov.co
MUNICIPIO: Rionegro CATEGORIA: DEPARTAMENTO: Antioquia
NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO
ENTIDAD U OFICINA NIVEL TIPO
PRODUCTORA  |NACIONAL| DEPTAL. |MUNICIPAL| DISTRITAL | GESTION | CENTRAL |HISTORICO| GENERAL | OTRO
Edeso X
SISTEMA DE ARCHIVO DE LA ENTIDAD:
CENTRALIZADO: CENTRAL: X GENERAL: |SATELITES: |
ESPECIALIZADOS:
|N°DE DEPOSITOS: | 1
OTROS:
OBSERVACIONES:
DIRECCION: | Carrera 54N56-162 TEL: |5204050_]800
Fax: | [ema [edeso@edeso.gov.co PAGWES:

www.des0.gov.co

MUNICIPIO: | Rionegro

| CATEGORIA: | Primera

DPTO: |Amioquia

TIENE REGIONALES Y SUCURSALES: |S|I |

|NO: | X |ESPECIFIQUE:|

N°DE DEPENDENCIAS: | Cinco

MISION DE ENTIDAD: Gestionar proyectos de desarrollo urbano encaminados al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del M unicipio de Rionegro y la Region del Oriente
Antioquefio, considerando componentes sociales, ecoldgicos y econdmicos, y actuando permanentemente bajo estrictos lineamientos de buena administracion, competitividad,
productividad, calidad y rentabilidad.
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A.3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

JEFE DEL ARCHIVO: El jefe de archivo se encuentra en formacion en cumplimiento
con los requisitos establecidos en la Ley 1409 de 2010, segun lo dispuesto en el
ARTICULO 4°. Requisitos para ejercer la profesion de archivista. Para ejercer
legalmente la profesion de Archivista en el territorio nacional, se requiere acreditar
su formacién académica e idoneidad del correspondiente nivel de formacion,
mediante la presentacion del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas
disposiciones de ley, la inscripcién en el Registro Unico Profesional de Archivistas
y haber obtenido la Tarjeta Profesional expedida por el Colegio Colombiano de
Archivistas; ademas se tienen para ello, las funciones asignadas como auxiliar
administrativo gestion documental grado 25 y el cargo aparece en la estructura
organica de la entidad, el jefe de archivo incide en la compra de materiales y equipos
para produccién, tramite y disposicion final de la documentacion, el archivo tiene un
presupuesto minimo para la vigencia, y se asigna a necesidad

1. JEFE DEL ARCHIVO:

NOMBRE: [ Osvaldo de Jesus Monsalve Ospina

PROFESION U OFICIO: Tecnologo en Contabilidad y Finanzas, tecnologo en gestion documental - actual

CURSOS DE CAPACITACION: Organizacion archivos de Gestion

A.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

El centro Documental de la Edeso presta servicio de consulta de expedientes, para
tal efecto tiene un lugar adecuado, una sala con mesa para dos personas donde se
atiende u n promedio de 40 consultas en el mes y unas 480 anuales, ademas brinda
al menos unas 80 capacitaciones en el afio (una por empleado en reinduccion)

B.1 EL EDIFICIO

La sede de la Edeso esta ubicada en una casa de campo con un area construida de
aproximadamente 480 Mt2, es una construccién hibrida, partes en Tapia, material
de construccion tradicional y cubierta en madera y teja de barro, pisos en Gress,
con una temperatura promedio de 21 grados centigrados, los planos existentes
arquitectonicos es un levantamiento del terreno para su mantenimiento, adecuacion
y conservacion.

B.2 EL ARCHIVO

El archivo central de la Edeso mide uno 50Mt2 aproximadamente, cuenta con un
mobiliario adecuado para la conservacion de los documentos, como planotekas,
estanterias metalicas y carros rodantes que cumplen con las especificaciones
técnicas establecidas por la normatividad colombiana, es un area con acceso
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restringido y aunque aun tiene espacio y se busca acondicionarlo el crecimiento
acelerado de la organizacion hace que no sea suficiente a largo plazo; para lo cual
la empresa debera analizar la asignacion de recursos para una ampliacion de las
areas asignadas para el archivo.

B.3 INSTALACIONES (DEPOSITOS)

¢POSEEN
LOS
DEPOSITOS

ILUMINACION
1. | NATURAL? Sl NO:

ELEMENTOS NO. MATERIAL CONTROL ABIERTA SELLADA DETERIORO

CORTI. PERSI. 24H H. LAB. OCASI. Sl NO ROTA OTRO

VENTANAS 5 Madera y Vidrio X X

CLARAVOYAS 0

PUERTA 1 Madera y Vidrio X

Los depdsitos no cuentan con luz natural, para lo cual se cuenta con iluminacién
artificial fluorescente y cumple con lo estipulado en el acuerdo 049 en su “Articulo
50.: Condiciones ambientales y técnicas. Los edificios y locales destinados a
albergar material de archivo deben cumplir con las condiciones ambientales que
incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacién”.

Laminacién en depdsitos.

Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

Como iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja

intensidad y utilizando filtro ultravioleta.

Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

¢ Los balastros no deben estar en el interior de los depositos.

e Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de COZ2,
Solfaclan o Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

e Las especificaciones técnicas de los extintores y el niumero de unidades deberan
estar acorde con las dimensiones del depésito y la capacidad de
almacenamiento.

¢ Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
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e Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencién de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

También cuenta con 5 ventanas las cuales permite regular la humedad y una puerta
gue se mantiene a medio abrir en horario laboral.

El archivo central de la Edeso cuenta con un hidrometro el cual permite medir las
condiciones de medio ambiente tales como la temperatura y la humedad; ademas
de un deshumidificador para regular la humedad, para lo cual la entidad cuenta con
condiciones de seguridad, de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 002 de 2021,
Articulos 1y 3, 4,5, 6, 7, 8.

4 -
== /]

B.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

1 EXISTEUN PLAN DEPREVENCION DEDESASTRES PARA LAENTIDAD: Sl | X |NO: I |ESCRITO: | I | | | I |

PARAELARCHIVO: |SI: | X |NO: | |ESCRITO: X

La entidad cuenta con un plan de atencion de desastres en el cual esta incluido el
del archivo central, cuenta también con extintor, y su cercania al centro integrado
de gestion del riesgo de la ciudad permite obtener ayuda del cuerpo de bomberos
si asi se requiere, en esta parte también se cumple con lo estipulado en el Acuerdo
002 de 2021, Articulos 1y 3, 4, 5, 6, 7, 8; el personal que labora alli cuenta con
elementos de seguridad como guantes, tapabocas y delantal.




ea=

Empresa de Desarrollo Sostenible

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR)

Cadigo: PL-GD-01

Version: 01

P&gina 16 de 35

C.1 ALMACENAMIENTO

13. |TIPODEESTANTERIA:

CERRADA: METAL: X MADERA: OTRO:
ABIERTA: X METAL: MADERA: OTRO:
14. |DISPOCISION DELA ESTANTERIA EN EL DEPOSITO:
PARALELA ALOS MUROS: X DISTANCIA PROMEDIO: 10CM
PERPENDICULARA LOS MUROS: DISTANCIA PROMEDIO:

DISTANCIA PROMEDIOESTANTES:

Jou._|

60CM

15. |DISPOCISION ENLA DOCUMENTACIONENLA ESTANTERIA: |

VERTICAL:

|HORIZONTAL: I

16. |ALMACENAMIENTODELOS ARCHIVOS DEGESTION: |

ESPECIFIQUE: ISEENCUENTRANEN ESTANTERIAS

17. |COMOSEALMACENANLOS DOCUMENTOS CONTABLES: |H\l CARPETAS YCAJAS

La empresa de desarrollo sostenible del oriente Edeso fue creada en noviembre de
2015, durante un corto tiempo funciono solo con unas labores administrativas
pequefias y solo para el 2016 empezo6 a desarrollar sus actividades de la razon
social, desde su creacion hasta la fecha ha producido documentos analogos,
digitales, documentos electrénicos y documentos de gran formato como planos y
libros de bitacoras; los depdsitos cumplen con las distribuciones enmarcadas en el
acuerdo 049 del 200 en sus articulos 2,3,y 4 y cuenta con un mobiliario adecuado,
las unidades de conservacion se encuentran en cajas y carpeta , se ha tratado de

eliminar al 100% las AZ.
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C.2 ASPECTOSARCHIVISTICOS

8. |HAELABORADOEL ARCHIVOTABLAS DERETENCION: |SI: X |NO: | |

ESTANAPROBADAS: | S| ACTOADMINISTRATIVODEAPLICACION: Acuerdo 004 de 2020

LAENTIDAD SEREESTRUCTURODESPUES DELAS TRD: SI SEACTUALIZARONLAS TRD: NO
9. |HAHECHODEPURACION YELIMINACION NATURAL PREVIA DELA TRANSFERENCIA: | Sl | |NO: X
10. |SEHAHECHOELIMINACION: | NO |CON ACTAS: DEQUEMATERIAL: |

La empresa de desarrollo sostenible del oriente, elaboro y convalido las TRD, de
acuerdo lo estipulado en el acuerdo 004 de 2019 del AGN Por el cual se reglamenta
el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD; dichas
tablas se encuentran publicadas el sitio web https://edeso.gov.co/gestion-
documental/ como también el acto administrativo de su convalidacion y de adopcion
de la entidad.

I3 Correo: oswaldomon: X | @ (2) WhatsApp X | @ Teritorium || GESTIO! X | Q quenormativacumpl- X | @ LEVS94DE2000[No X = Gestion Documentsl X + v - x
&« c (ﬁ edeso.gov.co/gestion-documental/ =4 1}) S » 0O ‘:t En pausa \:‘ :
@ Chrome @ Nusvapestaiia [y Correo - jacarmin@... @) Whatsdpp @ Genially, |a herrami..
» Transparencia y acceso a la . » Atencién y servicio ala - -
— Inicio . v Participa ¥ Obras v Contratacién ) . Noticias v Q

Empnca de Desrelo Sosteritle informacion ciudadania

— —

—
@ Y]

Programa de Gestién Documental primera Acuerdo de Convalidacién No. 004 Resolucién No. 030 Implementacién TRD

R
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C.3 PRESENTACION DOCUMENTAL

13. |EL ARCHIVO HANORMALIZADOLOS MATERIALES EMPLEADOS PARA LA PRODUCCION DOCUMENTAL EINCIDEEN SUCONSI

PAPEL: TIPO: BOON |CARPETA:TIPO: |YUTE |CAJAS:TIPO: |#12 |GANCHOS LEGAJADORES: TIPO:  |PLASTIJCLIPS: TIPO: |MEFALICO|BDLIGRAFOS:T\PO SEMI GEL ESTANTERIA'TIPL‘{MEFALICA

[ARCHIVADORES:TIPO: [ARROS RODANTE{OTRS:

14. |CONQUEYCOMOSEHACE LA FOLIACION DOCUMENTAL: | Lapiz HBN?2

Se tienen establecidas practicas de aseo y autocuidado para los funcionarios que
manipulan la informacion, mediante la extraccion de material plastico y metal. El
sistema de preservacion y conservacion de archivos se encuentra en construccion
(ya cuenta con plan de conservacion).

Para la conservacion de los documentos se aplica el Acuerdo 006 de 2014, la

foliacion se hace siguiendo el instructivo de Archivo General de Nacion (AGN) y No
se hace empaste o0 encuadernacion de los documentos.

C.4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

C.4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

1 |ENQUELUGARFUERA DEL ARCHIVODELA INSTITUCION SEENCUENTRA UBICADA OTRA DOCUMENTACION.

2. |MOTIVOPOREL CUAL SEENCUENTRA SEPARADA:

3. |QUIENES ELRESPOSABLE:

PORPARTEDEARCHIVO:

PORPARTEDELA INSTITUCION:

La entidad no cuenta con documentacion en otro deposito, en el momento tiene la
capacidad y la infraestructura para custodiarla en la sede de la entidad.
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3.4 DIAGNOSTICO DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

SERIE O SUBSERIE - OFICINA PRODUCTORA -

SECRETARIA GENERAL
0,
10,10% 10,00%
10,00%
9,90%
9,78% 9,78% 9,78% 9,78% 9,78% 9,78% 9,78%
9,80%
9,70%
9,60% 9,56% 9,56%
9,50%
9,40%
9,30%
> "y v A %] = e
F F PP S T Y S
O O Q()' Q()' 0()' 0()' 0()' 0()' QQ' Q()‘
S S ) ) S ) ) ) ) )

El diagnostico de conservaciéon aplicado a la serie contratos arrojo como producto,
que la empresa de desarrollo sostenible del oriente Edeso, da un buen trato a la
documentacion de la entidad, desde que nace el documento hasta que pasa al
archivo central para su conservacion; esto le permitird mantener una buena defensa
y evitar largos tramites en el momento que los entes de control soliciten informacion
para ser cotejada.

3.5 ASPECTOS CRITICOS Y SUS RIEGOS.

No. ASPECTO CRITICO Observaciones RIESGO

1 La infraestructura del | EDESO estateniendo @ Deterioro de la
depoésito  del  archivo  un crecimiento = documentacién
central no estid acorde  acelerado lo que Dificultad paralarecuperacion
con el crecimiento y paralelamente de la informacion
desarrollo actual y a | repercute en la | Pérdida de informacion
futuro de la entidad. generacion de | Pérdida del patrimonio

documentos, por lo | histérico del Municipio.
cual el deposito  Colapso de la Gestion
actual tiene una  Documental

capacidad para | Imposibilidad de Custodia
albergar informacion ' pocumental
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No. ASPECTO CRITICO

Observaciones
para
aproximadamente
tres o cuatro como
maximo.

RIESGO

2 Las unidades
documentales de gran
formato y analogos no
cuentan con un
tratamiento especial y
adecuado para su
conservacion

EDESO al ser una
entidad de desarrollo
urbanistico gran parte
de su volumen
documental son las

unidades
documentales
relacionadas con
proyectos
urbanisticos,
documentos los
cuales presentan
dificultades de

organizacion puesto
qgue no cuenta con un
adecuado manejo
para su conservacion

Deterioro fisico de los
documentos

Descontrol en el acceso y
recuperacion de la
informacion

Descentralizacion de los tipos
documentales como de los
expedientes que conforman
la serie documental a la que
pertenezca.

Descontrol en el acceso y
recuperacion de la
informacion

Falta de controles en cuanto
a la seguridad de la
informacion

Pérdida de los principios
orientadores de eficiencia,
eficacia, economia,
transparencia, medio
ambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, neutralidad
tecnolégica y orientacion al
ciudadano.

3 Infraestructura
tecnolégica
desactualizada para la
gestién documental.

Las TRD de Ia
EDESO estipulan los
tiempos de retencion
y disposicion final de
los documentos; para

el 2027 se
incrementara la
digitalizacion de los
expedientes de

archivo que  por
norma deberan ser
digitalizados al pasar
al archivo historio,
para ello la entidad
debera adquirir los
medios tecnolégicos

Pérdida de informacion

Preservacion de documentos
en buen estado

Dificultad para la
recuperacion de la
informacién

Respuesta a solicitudes por
fuera de términos

Pérdida de demandas
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No. ASPECTO CRITICO

Observaciones
y personal para dar
cumplimiento

Debilidad en la Los archivos de las
conformacion de los @ oficinas presentan
archivos de gestion por | condiciones aptas
falta de interés 0 | para la recuperacion
responsabilidad de los de la informacion,

funcionarios O  pero estos en su

contratistas mayoria no estan
responsables. organizados
técnicamente con

base en el acuerdo
042 de 2002 del AGN.

Falta de aplicacion de los @ Fortalecer el proceso

procesos de gestion  de Gestion

documental Documental segun la
normatividad
colombiana.

Desactualizacion o falta | La entidad tiene que
de elaboracion de los prever que muchos
instrumentos instrumentos
archivisticos. archivisticos pierden
valor y deben de ser

actualizados para
continuar con una
buena gestion

documental como lo
exige la normatividad
archivistica
colombiana.

Tabla 1Tabla de Aspectos criticos

RIESGO

Falta de seguridad de los
documentos

Acceso no autorizado a los
documentos

Fraccionamiento de
expedientes y tramites
Dificultad de verificar la
integridad de un expediente
luego de su préstamo
Deficiencia en el control de la
documentacion durante su
préstamo

Diferentes tipos de gestion de
la documentacién segun
criterios propios
Incumplimiento de exigencias
legales

Acumulacion de documentos
Dificultad para la
recuperacion de la
informacién

Duplicidad de actividades

No elaborar documentos que
son requeridos

Diferentes tipos de gestion de
la documentacién segun
criterios propios.
Incumplimiento de exigencias
legales.

Acumulacion de documentos
Dificultad para la recuperacion
de la informacion

Duplicidad de actividades

No elaborar documentos que
son requeridos

Aplicacion de criterios
personales en la organizacion
de los archivos
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3.6 VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS.

En la siguiente tabla se presenta con una escala de valoracién de 1 a 10 el nivel de importancia que tiene un eje articulador
para dar solucion a los aspectos criticos, dando lugar asi al orden con el cual se deben de intervenir los aspectos criticos,
ademas se pondera los ejes articuladores identificando los que requieren mayor atencidén por parte de la EDESO para
garantizar el entorno y las condiciones que den solucién a las necesidades archivisticas.

EJES ARTICULADORES

Admin

" istraci e Preservacion QSIS
ASPECTO CRITICO on de la de la Tecnolégicos  Fortalecimient = Total Prioridad
. informacié . . y de 0 y articulacion
archiv informacién .
os n seguridad
1 La infraestructura del depdsito del archivo
central no esta acorde con el crecimiento y 6 5 7 0 8 26 6
desarrollo actual y a futuro de la entidad.
2 Las unidades documentales de gran
formatp y analogps no cuentan con un 10 5 9 5 9 38 3
tratamiento especial y adecuado para su
conservacion.
3 Infraestructg[a tecnologica desactualizada 9 7 10 10 6 42 >
para la gestién documental.
4 Debilidad en la conformacion de los
archivos d_e.gestlon por faltq de |.nteres 0 10 6 5 5 9 35 4
responsabilidad de los funcionarios o
contratistas responsables.
5 Falta_l,de aplicacion de los procesos de 9 3 8 3 10 33 5
gestién documental
6 De;actuahzauon 0 fa!ta} d_e elaboracion de 8 9 10 8 10 24 1
los instrumentos archivisticos.

Total (calificacién de 1 a 10)
Tabla 2 Valoracion y priorizacion de aspectos criticos

En la columna de prioridad se observa que la Desactualizacion o falta de elaboracion de los instrumentos archivisticos. para la gestion documental es el aspecto mas relevante para
solucionar seguido de la Infraestructura tecnolégica desactualizada para la gestiéon documental.

22
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3.7 VISION ESTRATEGICA ARCHIVISTICA.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion de los aspectos criticos y

los ejes articuladores:

ASPECTOS
CRITICOS

OBSERVACIONES

VALOR

EJES

Desactualizacion
0] falta de

La entidad tiene que prever que

muchos instrumentos archivisticos
pierden valor y deben de ser

ARTICULADORES

Fortalecimiento y

VALOR

elaboracion  de | actualizados para continuar con una 44 . L 52
. o articulacion
los instrumentos | buena gestion documental como lo
archivisticos. exige la normatividad archivistica
colombiana.
La EDESO gestiona gran cantidad
de documentos electrénicos a raiz
de surazén de ser, ademas Las TRD
de la EDESO estipulan los tiempos
Infraestructura de retencién y disposicion final de
tecnolégica los documentos; para el 2027 se - L
. . . e 2 Administracion
desactualizada incrementara la digitalizacion de los 42 . 51
. . : de Archivos
para la gestién | expedientes de archivo que por
documental. norma deberan ser digitalizados al
pasar al archivo historio, para ello la
entidad debera adquirir los medios
tecnolégicos y personal para dar
cumplimiento
. EDESO al ser una entidad de
Las unidades I o
documentales de desarrollo urbanistico gran parte de
su volumen documental son las
gran formato vy .
" unidades documentales
analogos no . "
relacionadas con proyectos Preservacion de
cuentan con un o on 38 iy 42
. urbanisticos, documentos los cuales la Informacion
tratamiento o
. presentan dificultades de
especial y e,
organizacion puesto que no cuenta
adecuado para su .
o con un adecuado manejo para su
conservacion >
conservacion
Los archivos de las oficinas
Los archivos de | presentan condiciones aptas para la
gestién se | recuperacién de la informacioén, pero 34 Acceso a la 38
encuentran estos en su mayoria no estan informacion
desorganizados organizados técnicamente con base
en el acuerdo 042 de 2002 del AGN.
Falta de | Fortalecer el proceso de Gestion
aplicacion de los | Documental segln la Aspectos
procesos de | normatividad colombiana. 33 Tecnoldgicos 'y 31
gestion de Seguridad

documental
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La infraestructura | EDESO estd  teniendo un
del depdsito del | crecimiento acelerado lo que
archivo central no | paralelamente repercute en la
estd acorde con el | generacién de documentos, por lo
crecimiento y | cual el depdsito actual tiene una
desarrollo actual | capacidad para albergar informacion
y a futuro de la | para aproximadamente tres o cuatro
entidad €COmMo maximo.

26

Tabla 3Resultado evaluacion aspectos criticos y ejes articuladores

Con base en los resultados anteriores, la Empresa de Desarrollo Sostenible del
Oriente establece su Vision estratégica Archivistica:

“La EDESO establecera lineamientos, politicas y estrategias que faciliten el
fortalecimiento y articulacion de los sistemas de gestidon administrativa con la
Gestion Documental, de tal manera que se fortalezca la administracion de sus
Archivos en concordancia con el concepto de Archivo Total, garantizando las
condiciones para la preservacion de la informacion a nivel fisico como electrénico,
esto a través de la elaboracion de Instrumentos Archivisticos y la modernizaciéon de
la infraestructura tecnoldgica para la gestion documental, lo anterior como base para
el desarrollo de las actividades misionales, de tal manera que se garantice el acceso
a la informacion de forma oportuna a todas las partes interesadas respetando la
normatividad colombiana.”.

OBJETIVOS: Los objetivos del PINAR se formularon con base a los aspectos
criticos priorizados y ejes articuladores que conforman la Vision Estratégica de la
siguiente manera:

e Actualizare las Tablas de Retencion Documental que sirvan como base para la
organizaciéon de los documentos.

e Implementar las Tablas de Retencion Documental actualizadas, para el
mejoramiento de la Gestibn Documental en la entidad.

e Actualizar el Programa de Gestiéon Documental en articulacién con los demas
sistemas de Gestion Administrativa para garantizar la mejora y acceso a la
informacion.

e Implementar la Gestion de documentos electrénicos como estrategia para
alcanzar una informacién confiable y de acceso oportuno.

e Organizar los expedientes existentes de los afios 2016-2019, conforme a las
tablas de retencion documental de la entidad.

e Garantizar el control, manejo, organizacién, conservacion y preservacion de los
documentos productos del desarrollo de los proyectos urbanisticos que se
ejecutan en la EDESO.
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¢ Organizar los archivos de gestion con base en las exigencias normativas del
Archivo General de la Nacion.
e Adecuar la infraestructura fisica del Archivo Central con base en el crecimiento y
desarrollo de la entidad.
o fortalecer los archivos de gestion por falta de interés o responsabilidad de los
funcionarios o contratistas responsables.

3.8 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS.
PRIORIZ . PLANES Y
ACION ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PROYECTOS
ASOCIADOS
1 Actualizar las Tablas de Retencion
Documental que sirvan como base para
la organizacién de los documentos.
Actualizar el Programa de Gestion
Documental en articulacion con los
Desactualizaciéon 0 demqs_ sistemas d_e Ges_t|on Plan de elaboracién y
falta de elaboracién de Admlnlstratlvq para ga.r,antlzar la mejora actualizacion de
X y acceso a la informacién.
los nstrumentos Elaborar las Tablas de Control de Acceso Instrumentos
archivisticos. - p Archivisticos (Plan 5.1)
para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los
documentos
Elaborar EI Sistema Integrado de
Conservacion Documental
2 Implementar la  digitalizacion  de | Proyecto de
documentos histéricos en cumplimiento | digitalizacion de
de la Tablas de Retencién Documental | documentos en el
Infraestructura X . L
P como estrategia para alcanzar una | archivo historico de
tecnoldgica . o ; L
desactualizada para la informacion confiable y rapido acceso. acuerdo_ con lo
gestién documental. . . . establecido _en ]z}s
Mitigar los riesgos de seguridad de la | Tablas de Retencion
Informacién digital. Documental (proyecto
5.2)
3

Las unidades
documentales de gran
formato y analogos no
cuentan con un
tratamiento especial y
adecuado para su
conservacion

Garantizar el control, manejo,
organizaciébn y conservacion de los
documentos productos del desarrollo de
los proyectos urbanisticos que se
ejecutan en la EDESO.

Organizar los archivos de gestion con
base en las exigencias normativas del
Archivo General de la Nacion.

Plan de elaboracion de
Instrumentos
Archivisticos (Plan 5.1)

Plan de Organizacion
de Archivos de Gestion
(Plan 5.3)
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4
Debilidad en la
conformacion de los
archivos de gestién por
falta de interés o . . - Plan de Organizacion
. Organizar los archivos de gestion con ; 2
responsabilidad de los ) ; : de Archivos de Gestién
. ) base en las exigencias normativas del
funcionarios o] : - (Plan 5.3)
. Archivo General de la Nacion.
contratistas
responsables.
5 Actualizacion el Programa de Gestion | Plan de elaboracién de
Documental en articulacion con los | Instrumentos
demas sistemas de Gestidn | Archivisticos (Plan 5.1)
Falta de aplicacion de | Administrativa para garantizar la mejora
los procesos de | y acceso a la informacion. Plan de articulacion de
gestiébn documental Articular la Gestion Documental con los | la Gestion Documental
sistemas de Gestién de la EDESO para | con los Sistemas de
el desarrollo optimo de la Gestién | Gestion de la EDESO.
administrativa. (Plan 5.4)
6
La infraestructura del
depodsito  del archivo . _ Plan de adecuacién de
. Adecuar la infraestructura fisica del .
central no est4 acorde : la infraestructura de los
L Archivo Central con base en el . .
con el crecimiento y L : depdsitos de archivo
crecimiento y desarrollo de la entidad.
desarrollo actual y a (Plan 5.5)
futuro de la entidad

Tabla 4 Formulacién de planes y proyectos

3.9

PLAN DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE

ARCHIVISTICOS.

Aspecto critico relacionado:

INSTRUMENTOS

1. Desactualizacién o falta de elaboracion de los instrumentos archivisticos.
2. Falta de documentacion y normalizacion de los procesos de gestion
documental

Objetivos:

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental que sirvan como base para la
organizaciéon de los documentos
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e Actualizar el Programa de Gestion Documental en articulaciéon con los demas
sistemas de Gestion Administrativa para garantizar la mejora y acceso a la
informacion.

e Elaborar El Sistema Integrado de Conservaciéon Documental.

Alcance del Plan: Este plan incluye la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental, el Programa de Gestion Documental, elaborar las Tablas de Control
de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, y el Sistema
Integrado de Conservacion Documental — SIC — y la implementacion de cada
instrumento.

Responsable: Subgerente Administrativo y Financiero, Lider de Desarrollo
Organizacional y responsable de Gestiéon Documental y comité de archivo.

3.10 PROYECTO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO
HISTORICO DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Aspecto critico relacionado: Actualizacion de infraestructura tecnoldgica para la
gestion y disposicidén final de documentos electronicos.

Objetivo:

e Implementar la digitalizacion de documentos de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental, Gestion de documentos electronicos como
estrategia para alcanzar una informacion confiable y rapido acceso.

e Mitigar los riesgos de seguridad de la Informacioén digital.

Alcance del Plan: Este proyecto inicia con la identificacién de las necesidades
esenciales para la modernizacion de la infraestructura tecnoldgica (software,
hardware y medios de almacenamiento externos) asociados con la Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo, seguido de la digitalizacion de los
documentos segun su disposicion final, para garantizar la transparencia y el acceso
a la informacion publica.

Responsable: Gerente, Subgerente de Proyectos, Subgerente Administrativo y
financiero, Responsable oficina de sistemas, responsable de Gestibn Documental y
comité de Archivo
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3.11 PLAN DE ORGANIZACION Y CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION (UNIDADES DOCUMENTALES MISIONALES).

Aspecto critico relacionado:

1. Las unidades documentales de los proyectos ejecutados por la EDESO no
cumplen con todas las especificaciones de organizacion y preservacion
documental.

2. Los archivos de gestion se encuentran desorganizados.

Objetivo:

e Garantizar el control, manejo, organizacion y conservacion de los
documentos productos del desarrollo de los proyectos urbanisticos que se
ejecutan en la EDESO.

e Organizar los archivos de gestion con base en las exigencias normativas del
Archivo General de la Nacion y a las TRD.

Alcance del Plan: Este plan comprende la organizacion de los archivos de gestion
de todas las oficinas de la EDESO, en especial la organizacion de las unidades
documentales relacionadas con la ejecucion de los proyectos misionales, a partir de
capacitaciones sobre gestiéon documental y aplicacién de las Tablas de Retencién
Documental.

Responsable: Subgerente administrativo y financiero, Subgerente técnico,
Secretaria General, responsable de Archivo.

3.12 PLAN DE ARTICQLACION DE LA GESTION DOCUMENTAL CON LOS
SISTEMAS DE GESTION DE LA EDESO.

Aspecto critico relacionado: Falta de revision y normalizacion de los procesos de
gestion documental en concordancia a los demas sistemas de gestion.

Objetivo: Revisar la articulacion del programa de Gestibn Documental con los
sistemas de Gestion de la EDESO para el desarrollo optimo de la Gestion
administrativa.

Alcance del Plan: Este plan incluye la vigilancia administrativa en los cambios de
los sistemas de gestion.

Responsable: Control Interno, Sistema de Gestion, responsable de Gestion
Documental.
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3.13 PLAN DE ADECUACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE LOS DEPOSITOS
DE ARCHIVO.

Aspecto critico relacionado: La infraestructura del depdsito del archivo central no
esta acorde con el crecimiento y desarrollo actual y a futuro de la entidad.

Objetivo: Adecuar la infraestructura fisica del Archivo Central Zona 2 con base en el
crecimiento y desarrollo de la entidad.

Alcance del Plan: Este plan incluye el estudio y evaluacién de necesidades de
adecuaciones a la infraestructura del depdsito para Archivo de acuerdo con las
especificaciones definidas por el Archivo General de la Nacion y el crecimiento
natural de la documentacién, contratar la ejecucién de las remodelaciones y
adecuaciones y el seguimiento al contrato.

Responsable: Subgerente Administrativo y Financiero, subgerencia técnica,
Responsable Area de Archivo y comité de archivo.

3.14 MAPA DE RUTA.

La ejecucioén de los planes y/o proyectos para el desarrollo del PINAR de la EDESO
para el periodo 2025- 2028, se puede observar en el siguiente cuadro:

Plan o proyecto EJECUCION
Corto
Plazo Mediano Plazo (1a4 Largo Plazo (4 afios en
(2024+ 1 afios) adelante)
afo)
Ti 2024 | 2025 ‘ 2026 2027 2028 2029 2030 2031 2032
iempo
Plan de
elaboracion y
actualizaciéon de
Instrumentos
Archivisticos
(Plan 5.1)
Proyecto de
digitalizacion de
documentos en el
archivo _ histérico
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de acuerdo con lo
establecido en las

Tablas de
Retencion
Documental.
(proyecto 5.2)
Plan de
Organizacion de
Archivos de
Gestién (Plan 5.3)
Plan de
articulacion de la
Gestion

Documental con
los Sistemas de
Gestion de la
EDESO. (Plan
5.4)

Plan de
adecuacion de la
infraestructura de
los depodsitos de
archivo (Plan 5.5)
Tabla 5 Mapa de Ruta 2025 — 2028

3.15 MECANISMOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN.

Para el seguimiento, control y mejora del PINAR de la EDESO, se disefié este
cuadro de mando integral, basandose en los indicadores establecidos en cada uno
de los planes y proyectos, donde se contempla la medicion anual de la ejecucién
realizada.
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PLAN O
PROYECTO

Plan de
elaboracion y
actualizacion
de
Instrumentos
Archivisticos
(Plan 5.1)

METAS POR ANOS

OBSERVACIONES

INDICADOR INDICE
2025 2026 2028
Tablas de | Tabla de | 100%
Retencion Retencion
documental documental
Actualizadas Actualizadas/ # de
unidades
administrativas de
la EDESO
Capacitacion Oficina 100% Las capacitaciones

sobre Tablas de

capacitada sobre

deben ser minimo

Retencion TRD/# oficinas de dos veces al
Documental la EDESO*100 semestre

Procesos Cantidad de | 100%

archivisticos procesos

documentados documentados/8

en el PGD procesos *100

Asesoria para la | Secciones 100% Las asesorias
Implementacién | asesoradas/ 5 deben realizarse
del PGD (este valor por lo menos dos

equivale al total de
las secciones de
la EDESO)*100

veces al afio

Tabla de Acceso
y control de los
documentos

Identificacion del | 100%
acceso a series
documentales/
total series
documentales de
la entidad *100

Las Tablas deberan
ser actualizadas
segun los cambios
en las series vy
subseries

documentales o en
la normatividad
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PLAN O
PROYECTO

INDICADOR

INDICE

2025 | 2026

METAS POR ANOS

2028

estas

relacionada

OBSERVACIONES

con

Elaboracion del
SIC

Planes del SIC | 100%
elaborados/2

de documentos
en el archivo
histérico de
acuerdo con lo
establecido en
las Tablas de
Retencién
Documental.
(proyecto 5.2)

Planes*100
Implementacién | Dependencias 30%
del SIC asesoradas/Total
oficinas de la
EDESO*100
Proyecto de _Identificz_:lcién de Numero de | 100%
digitalizacién inventarios _expe_d_lentes
identificados *100

Cronograma de
digitalizacion

Nro. Por cantidad | 100%
de expediente que

Especifico  de
reprografia

cumplan los

tiempos de

retencién *100
Implementacién | Nro. De | 100%
del programa | documentos

digitalizados *100

Plan de
Organizacion
de Archivos de
Gestion  (Plan
5.3)

Metro lineal
organizado de
las series
relacionadas

con los
proyectos de la

EDESO

Metro lineal | 100%
organizado/Total
de metros lineales
a organizar
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PLAN O : METAS POR ANOS OBSERVACIONES
PROYECTO INDICADOR INDICE
2025 \2026 2027 2028\
Totalidad de los | Archivos de | 50%
Archivos de | gestion
gestion organizados / total
organizados de archivos de
gestion a
organizar
Plan de | Gestién Aclividades 100%
articulacion de | Documental articuladas/aclivid
la Gestion | articulada con | ades a
Documental otros sistemas | articular*100
con los | de gestion

Sistemas de
Gestion de la

depésitos  de
archivo  (Plan
5.5)

EDESO. (Plan

5.4)

Plan de | Deposito zona 2 | Avance en | 100%
adecuacion de | con el mobiliario | ejecucion de

la establecido a la | contrato/actividad
infraestructura | norma es

de los contratadas*100

Tabla 6 Tablero de Mando PINAR
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El Plan PINAR, seré evaluado de manera semestral segun lo aprobado por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio a través de las siguientes actividades:

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y PERIODICIDAD RESPONSABLE
EVALUACION

Primera Linea de Defensa: Subgerencia
Administrativa y Financiera/ Auxiliar
Administrativo de  Gestibn  Documental,
realizaran las acciones necesarias para

Plan de Accién Institucional Semestral garantizar el cumplimiento de las actividades.
Segunda Linea de Defensa — Profesional quien
hace las veces de planeacion — monitoreo al
cumplimiento del plan.
Tercera Linea de Defensa - Jefe de Control
Interno. Responsabilidad de verificar el
cumplimiento del plan.

Seguimiento de indicadores de gestion Anual Auxiliar Administrativo de Gestién Documental

Autodiagnéstico Gestion Documental Semestral Auxiliar Administrativo de Gestién Documental

Formulario Unico de reporte de avances Anual Lideres de Procesos

de la Gestion — FURAG

Al finalizar cada vigencia se elaborara un informe acerca del desarrollo y cumplimiento
del Plan y sus actividades con destino al Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
teniendo en cuenta los indicadores establecidos, a efecto de que el mismo sirva de
insumo para la toma de decisiones respecto de ajustes que se requieran al plan.

3.16 APROBACION EN EL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO.

La aprobacion del Plan PINAR, se realiza posterior a la revision del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio en el mes de enero de cada vigencia; podra ser modificado o
actualizado debidamente justificado con base en los cambios y necesidades que surjan
en la ejecucion y el desarrollo del Plan suscrito por el lider del proceso de la entidad.

3.17 DIVULGACION Y SENSIBILIZACION.

Las actividades incluidas en el Plan PINAR para la vigencia respectiva seran divulgadas
por la Subgerencia Administrativa y Financiera — Gestion Documental a través de
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reuniones generales, procesos de induccion y reinduccion, correo electrénico, grupo de
WhatsApp, pagina web y/o carteleras ubicadas en las diferentes dependencias de la
Empresa de Desarrollo Sostenible del Oriente — EDESO.

4. CONTROL DE CAMBIOS

En Colombia, las leyes, decretos, resoluciones y regulaciones cambian con el tiempo. Las
actualizaciones del Pinar aseguran que se cumpla con las normativas actuales, como las
relacionadas con la proteccion del medio ambiente, la gestion de recursos naturales y la
planificacion territorial. El Pinar debe reflejar las modificaciones legislativas més recientes para
evitar posibles sanciones o incumplimiento de leyes.

Las normas y regulaciones colombianas subrayan la importancia de mantener el Pinar
actualizado para cumplir con las leyes y politicas del pais y es por ello que la empresa de
desarrollo sostenible del oriente -Edeso en enero de 2024 actualiza el Pinar

La Versién 2 del Pinar introduce una serie de mejoras y ajustes en el contenido y formato con
respecto a la versién anterior, con el objetivo de optimizar la claridad y la eficiencia del documento.
Esta actualizacién refleja los cambios en las necesidades y las mejores practicas del sector,
asegurando un enfoque mas actualizado y alineado con los estandares actuales.

. . FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS APROBACION
01 Creacion del documento 28/01/2025
5. CONTROL DE FORMALIZACION
ELABORO REVISO APROBO
Auxiliar  Administrativo  de |Subgerente Administrativay |Comité Institucional de
Gestion Documental Financiera Gestion y Desempefio
FECHA: 15/01/2025 FECHA: 23/01/2025 FECHA: 28/01/2025

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia no controlada, la version vigente reposa en el aplicativo




